ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. INFORME EVALUACION, SEGUIMIENTO Y/O

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S. E

CIN-FT-03 V2

REPORTE DE LEY

Contentivo referente a las actuaciones programadas y realizadas

NOMBRE DEL INFORME: | en cumplimiento a la Directiva 008 de 2021, Alcaldia Mayor de

Bogota.

CONTENIDO DEL INFORME

PERIODO DE EJECUCION: El presente informe describe los avances y actuaciones que presenté
la entidad frente al cumplimiento de las directrices que emana la Directiva 008 de 2021,
correspondiente a la vigencia 2022.

OBJETIVO: Verificar la documentacién, implementacion y adherencia de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E., frente a la Directiva 008 del 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota, la
cual pretende mitigar conductas irregulares relacionadas con los manuales de funciones y
procedimientos, perdida de elementos y documentos publicos.

ALCANCE: Desde la revision y evaluacion de los soportes enviados y/o publicados en la Intranet
por parte de cada uno de los procesos responsables para el manejo de los bienes, documentos,
manuales de funciones y procedimientos de la vigencia 2022, hasta la generacién del informe,
socializacion con los procesos directamente implicados en los lineamientos establecidos en la
Directiva 008, sobre las fortalezas y oportunidades de evidenciadas y envio de la informacion al ente
de control solicitante.

EQUIPO AUDITOR: Astrid Marcela Méndez Chaparro — Jefe de Control Interno
Maria de la Cruz Teran Alvarez — Profesional Especializado Contratista.

METODOLOGIA: Revisién lineamientos de la Directiva 008, solicitud de soportes que permitan
evaluar el cumplimiento de la entidad frente a: Manual de Funciones y Procedimientos, Perdida de
Elementos y Documentos Publicos, Atencidon oportuna de peticiones, relacionamiento con la
ciudadania y demas lineamientos para la prevencion de conductas irregulares establecidos en esta
Directiva. Procediéndose a la elaboracion del informe, teniendo en cuenta la aplicacién de normasy
técnicas internacionales de auditoria aceptadas y finalizando con la socializaciéon a los procesos y
envio del informe a la dependencia de la Alcaldia de Bogotéa correspondiente.

MARCO NORMATIVO - CRITERIOS DE EVLUACION

Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota
Acuerdo 001 del 2020 — Manual Especifico de Funciones y competencias laborales Subred Sur.
Resolucion 839 de 2017 — Ministerio de Salud
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7. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES RESULTADO DE LAS PRUEBAS PRACTICADAS

| CUMPLIMIENTO MANUAL DE FUNCIONES |

1. Para La elaboracion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se
debera prever que exista coherencia entre las funciones asignadas a un empleo y las
competencias y requisitos exigidos para su desempeno, evitando en todo momento se
asignen responsabilidades que no se adecuen al nivel jerarquico y al grado de cualificacién
previsto para el desempeio del cargo.

e Parala ejecucion de este punto la Subred Sur ESE, se alinea a Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083
de 2015, con la expedicion del Manual Especifico de Funciones, requisitos minimos vy
competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

e Continua vigente el Acuerdo No. 001 del 31 de enero del 2020 en el cual se aprobd la modificacién
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, por la junta directiva de la entidad.
Se realiza modificaciéon al cargo de Jefe de Control interno conforme al articulo 2.2.21.8.7 del
Decreto 989 de 2020.

1.2: Con el fin de evitar vacios regulatorios en torno de la gestion institucional, debe
garantizarse que El Manual de Funciones refleje efectivamente el desglose funcional (entidad

- dependencia - servidor) sobre las diferentes competencias, atribuciones vy
responsabilidades que le son asignadas a la entidad u organismo distrital segin su objeto
social.

e Se hace revision de la estructura y desarrollo del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, encontrandose que este describe el area funcional, cual es el propdsito de esta y la
descripcion de las funciones esenciales.

1.3: Las unidades de personal, en el momento de posesion de los /as servidores/as
publicos/as, deben hacer entrega del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del empleo correspondiente. De igual manera, en el momento en que se modifique
alguno de los elementos del empleo, se debe comunicar los/as servidores/as publicos/as, las
modificaciones realizadas.

e Enlavigencia 2022, el numero de funcionarios que ingresaron a las Subred Sur, fueron en total 88,
y de acuerdo a los soportes aportados se pudo evidenciar que a 88 de los 88 funcionarios
ingresados, se les hizo entrega de los siguientes instrumentos: Manual de Funciones, Requisitos
Mininos y Competencias Laborales, Cédigo de Integridad e informacién de actos administrativos y

circulares.
INGRESOS VIGENCIA 2022

TIPO DE VINCULACION ENERO |FEBRRO |MARZO |ABRIL |[MAYO |IUNIO |JULIO |AGOSTO |SEPTIEMBRE |OCTUBRE  |NOVIEMBRE |DICIEMBRE |TOTAL %

PERIODO FLIO 1 0 5 3| 8 8 1 5 13 § 0 5 5 62,5%
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 1 0 0 1] 1 0 0 1 3 1 0 0 8 9,1%
PROVICIONAL 0 0 0 0] 0 0 0 0 0 0 0 21 pil 23,90%
TRABAJADOR OFICIAL 0 0 0 00 0 0 0 0 0 0 1 1 113%
ASCENSOT.0 0 0 0 0|0 0 0 0 0 0 0 1 1 1,13%
ENCARGO 0 0 0 0|0 0 0 0 0 0 0 2 2 2,20%
COMISION 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0%

TOTAL 2 0 5 a9 | 8 |1 6 16 7 0 30 88 100,0%
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| Soporte funcionarios que ingresaron en la vigencia 2022

36. CERTIFICACION DE CUENTA BANCARIA
37. RUT (Codigo 0010)
38. FORMULARIO UNICO DE CONOCIMIENTO PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS SARLAF
NOTIFICACION >
LaD de del T: al que ala 1a en los Pr los
les se en la fecha sefalada.
PROCESO FECHA FIRMA DE NOTIFICACION
EXAMEN MEDICO DE INGRESO N SN D Y & '(— "ﬁ'tﬂ ;’)
- 3
INDUCCION GENERAL IS 09 -2022 QP
INDUCCION ESPECIFICA 9 LS — 2032 O —sH
CONCERTACION DE COMPROMISOS © = - ¥
|ENTREGABLES (S1 APLICA) 19 -09 - 2022 O e a =
ACUERDOS DE GESTION (Si APLICA) (9 -DS - 2022 L)[, Y P~
A NOTIFICACION
La Dire de del T: L hace ga de los s
PROCESO FECHA FIRMA DE NOTIFICACION
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES 3 -
Y COMPETENCIAS LABORALES (g -0989 -202 =7 - _““‘(‘:_‘t N
£
CODIGO DE INTEGRIDAD IS5 iD= 2D w _t\;_(C_—f A
ACTOS ADMINISTRATIVOS ) - -
(RESOLUCIONES, CIRCULARES) 39O = 2D C':’ _,“6 = w}g
NOTA: Ninguna persona puede iniciar labores sin haber presentado de manera completa la documentacion anteriormente solicitada y sin
haber gestionado los tramites respectivos ante la Direccion de Gestion del Talento Humano

Soportes entrega de do tos institi I

1.4: Al momento de asignar funciones a algun servidor (a) publico (a), debera tenerse en cuenta
que se trate de responsabilidades enmarcadas en el propésito, funciones, nivel jerarquico y
requisitos asignados al empleo.

¢ Se hace revision de la estructura y desarrollo del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, encontrandose que este describe el area funcional, cual es el propdsito de esta y la
descripcion de las funciones esenciales.

1.5: Los manuales especificos de funciones y competencias laborales deben caracterizarse
por ser accesibles, visibles y claros para todos los/as servidores /as publicos/as responsables
de su aplicacion y estar publicadas en las paginas web de cada entidad para permitir el acceso
a la ciudadania y demas partes interesadas en el ejercicio del control social, en cumplimiento
de la Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones."

« Dando cumplimiento a la Ley de transparencia y acceso a la informacion, la entidad tiene publicado
en la pagina ElI Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales:
https.//www.subredsur.gov.co/?q=search/node/manual%20funciones, donde los interesados
pueden descargar el manual para consulta y verificacion de sus funciones.

@ subredsur.gov.co/?q=conte

wal-especifico-de-funciones-y-competencias-laborale ubred

~ 53 & WhatsApg wfe Subred Sur N Intranet Subred Sur G Correo: DIANA JIM W Konfirma® solucic Mi Vacuna e Portal SIMO 4.C
s o) comacies | e QOO0 S
Subred Integrada de Servicios de Salud R e e e e
BOGOT/\ o i

Subred Sur

ACUERDO 001 DE 2020 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Menud Planeacion
COMPETENCIAS LABORALES SUBRED SUR

Politicas, Lineamientos y Manuale:
Fecha de expedicion

En. Plan de Accién

Descripcién Programas y Pr

Metas, Ob,
Clasificacion
Este iment

Seston y

Particip

Archivo Adjunto
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1.6: Realizar socializaciones peridodicas al interior de la entidad, sobre los manuales de
funciones y competencias laborales y las actualizaciones a modificaciones que se realicen a

este instrumento de gestion de personal.

e En la vigencia 2022, el numero de funcionarios que ingresaron a las Subred Sur E.S.E., fueron en
total 88, y de acuerdo a los soportes aportados se pudo evidenciar que a 88 de los 88 funcionarios
ingresados, se les hizo entrega y socializacion de los siguientes instrumentos: Manual del Manual
de Funciones, Requisitos Mininos y Competencias Laborales, Cédigo de Integridad e informacion
de actos administrativos y circulares.

e En la vigencia 2022 el Manual de Funciones Laborales, no realizé actualizaciones, ni
modificaciones en su contenido.

1.7: Incluir en los Planes Institucionales de Capacitacion —PIC- jornadas de sensibilizacion que
promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes funcionales
previstas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

En el Plan Institucional de Capacitaciones — PIC- en la actividad 1, se puede evidenciar la meta
propuesta: “Lograr que el proceso de induccion general se desarrolle al 95% del personal que ingresa
a entidad” y una de las actividades contempladas en el proceso de induccion general es la de poner
en conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes funcionales previstas en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, asi como la entrega en fisica del mismo.

NOMBRE DEL PLAN DE TRABAJO : PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Desarrollary fortalecer las competencias del personal que labora en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E, generando una cultura i i de

OBJETIVO ESTRATEGICO ASOCIADO AL PLAM Mostelo de Atencion en Red

ALCANCE: El Plan Institucional de Capacitacion esta dirigido a todas las colaboradoras y colaboradores de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E e involucra al personal en formacion y empresas terceri

PROCESO AL QUE PERTENECE EL PLAH: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

ESTRUCTURA DEL PLAN

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE TRABAJO
(Nombre/ cargo/senicio-area al que pertence)

TIPO DE RECURSOS
INDICADOR ASOCIADOS

ol g PROCESO HOMBRE DE LA PERSONA

FRECUENCIA DE
RESPONSABLE RESPONSABLE

e META ESPECIFICA INDICADOR ESPECIFICO ACTIVIDAD ESPECIFICA UNIDAD DE MEDIDA LINEA BASE e

1
1
5

Eficiancia
Efectividad

Talerte Humane

Infrasstructurs

Porcentaje de cobertura de la Induccion Direceidn de Francy Caroina Hormaza
Numerico 91% Trimestral x Gestion de Talento Lozano
General en a Subred SUR
b Humano Protesional
Direceion de | Francy Carolna Hormaza

Porcentaje de ARropiacin del . N . N
2 Lograr que elproceso de | conocimiento de los contenidos de e b Numerico 81% Trimesral x| x X | Gestion de Takento Lozano
Humano Protesional

induceibn general se desarrole allinduccion Subred Sur
Direccion de Francy Carolna Hormaza

95% cel personal que ingresa a ] -
3 1a entitad Porcentafe de Satisfaccibn del desarrolo Numerico 0% Trimestral x| x X | Gestién de Talento
de I induccién Subred Sur
e Humano Protesional
eorcenta da Cobaradores e Direceion de | Francy Carolna Hormaza

®
>

Re induccion Numerico 8% Anual X X X_| Gestion de Talento Lozano

Plan Institucional de Capacitaci PIC - 2023

1.8: En las jornadas de induccién y reinduccién, asi coma durante la etapa de entrenamiento
en el puesto de trabajo, deberan desarrollarse actividades conducentes a la apropiacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales par parte de los y las servidoras
de la entidad.

¢ Para la ejecucion de este punto la Subred Sur E.S.E., se alinea a Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083
de 2015, con la expedicion del Manual Especifico de Funciones, requisitos minimos y competencias
laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes vy
comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

1.9: Las Oficinas de Control Interno deberan realizar las auditorias correspondientes sobre el
cumplimiento de estas directrices, para levantar los planes de mejoramiento a que haya lugar.
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e La oficina de Control Interno participd en las tomas toma fisica de inventarios a las bodegas de
farmacia y material médico quirurgico, a través de las cuales se verifico la adherencia del proceso frente
a los lineamientos que establece la presente directiva y resalté en los informes derivados, las fortalezas
y aspectos a mejorar para la salvaguarda de los bienes.

1.10: Se exhorta a los directivos y servidores con personal a cargo que ante la terminacién de
situaciones Administrativas como el encargo o ante el traslado de dependencia a area, se
continien asignando funciones y responsabilidades a sus colaboradores que no se
correspondan con el nivel jerarquico al empleo que ejerce en dicho momento.

e Afin de evitar que los funcionarios desarrollen actividades que no corresponden, la subred sur se
alinea a Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, con la expedicion del Manual Especifico de
Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional
y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas de
personal, entregando en fisico dicho manual en los momentos de posesion y socializando los cambios
que realicen a los funcionarios antiguos.

| CUMPLIMIENTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |

2.1: Las entidades y organismos distritales deberan desarrollar actividades de revision y
actualizacion peridodica de los procesos y procedimientos institucionales que orienten el
que hacer institucional y, garantizar su difusion, socializacién, publicacién, asi como la
apropiacion por los y las servidoras de la organizacion.

e Frente a la revisién y actualizacion de documentos, El Manual de Procesos y Procedimientos CA-
MA-01 V2 fue actualizado en la vigencia 2021 y sometido a revision en la vigencia 2022, sin que
sufriera cambios en su estructura y contenido y el
link https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&docu
mentoid=12863&proceso_asociar id=6781

e El procedimiento ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS y GD-CDO-MA-01 V6, fue
actualizado en la vigencia 2022 y se publico el 20/04/2022 y su link de
consulta: https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&
documentoid=13430&proceso_asociar_id=6358

2.2: Cuando se efectuen procesos de ajuste institucional, es necesario realizar la adecuacion
de los procesos y procedimientos internos, asegurando que exista alineaciéon entre el modelo
operacional vigente, la estructura organizacional y el Manual especifico de funciones y
competencias laborales.

e Parala entrada en vigencia de la nueva administracién 2020-2024, la entidad realiza actualizacién
de sus procedimientos, manuales, protocolos entre otros, donde estos fueron alineados a los
cambios presentados en la plataforma estratégica (Mision, Vision y objetivos estratégicos),
presentados y aprobados por la alta gerencia.

2.3: En los manuales de procesos y procedimientos se debe incorporar un instructivo referente a la
Resolucion No. DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019 "Por la cual se expide el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en las
Entidades de Gobierno Distritales”, emitida por la Direccién Distrital de Contabilidad de la
Secretaria Distrital de Hacienda.

e La entidad cuenta con la siguiente documentaciéon actualizada, donde se incorporan los
lineamientos de la Resolucién No. DDC-000001 del 30 de septiembre de 2019 "Por la cual se
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expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los
Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales":

GA-ACT-PR-01 V3 DELEGACION INTERNA DE INVENTARIO

GA-ACT-PR-02 V2 REGISTRO Y TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS

GA-ACT-PR-04 V3 RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

GA-ACT-PR-05 V3 TOMA DE INVENTARIO

GA-ACT-PR-07 V2 RESPONSABILIDAD EN PROCESO PERDIDA O DANO A INVENTARIOS Y
ACTIVOS FIJOS

GA-ACT-PR-08 V1 COMPROBACION DE DETERIORO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

2.4: Las Oficinas Asesoras de Planeacion o quienes hagan sus veces, deberan promover la

permanente actualizacion de los procesos y procedimientos institucionales a partir de un
enfoque de gestidon de riesgos, que permita una adecuada identificacién e implementacién
de controles.

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., en la pagina web, publicé para la vigencia
2022, la Matriz de Riesgos DI-GRI-FT-01 V2. En la cual se encuentran identificados los riesgos
segun las tipologias aplicables a la entidad, a saber, relacionados con la presente Directiva:

v Riesgo de tipo legal No. 16: “Posibilidad de afectacion reputacional por inadecuado
seguimiento y control a los contratos por parte de los supervisores asignados”.

v' Riesgo de corrupcion No. 17: “Posibilidad de afectaciéon econémica y / o reputacional al
recibir o solicitar dadiva o beneficio a nombre propio o de terceros con el fin de favorecer la
contratacién de un bien o de un servicio”

v Riesgo Operativo No. 27 “Posibilidad de afectacion econémica que se refleja en los estados
financieros, debido a la pérdida de activos que hacen parte de la Propiedad, Planta y Equipo de
la entidad”

v Riesgo Corrupcion No. 33: “Posibilidad de afectacion econémica y / o reputacional al hacer uso
indebido (alteracion, sustraccién) de la informacién clasificada y reservada para beneficio propio
o de un tercero”

v" Riesgo operativo No. 68: “Posibilidad de afectacion reputacional y / o0 econémica por pérdida
documental de archivos fisicos y / o Electrénicos”

2.5: En el disefo y funcionamiento de los procesos y procedimientos institucionales debera
asegurarse que existan claras diferenciaciones e interdependencias, asi como flujos
efectivos de comunicacién que eviten traslapes o duplicidades de funciones y
competencias y de esta manera puedan delimitarse con claridad las responsabilidades que
le asisten a cada servidor o servidora publica.

Se toma como referencia el Manual de Funciones, las cuales estan asignadas a la dependencia
de cada trabajador, el objetivo de esto es que ninguna de las funciones sean las mismas en dos
cargos, sin embargo, para el Departamento Administrativo de la Funcién Publica se clasifican las
competencias generales y especificas. Las generales son todas aquellas labores que debe
cumplir todo funcionario publico y las especificas son las que le aplican a cada cargo. La Subred
Sur E.S.E cumple a través del Manual de Funciones con las disposiciones necesarias para que no
se presenten duplicidades de funciones y competencias.

Pagina 6 de 27 2023-01-26



SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S. E

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. INFORME EVALUACION, SEGUIMIENTO Y/O

REPORTE DE LEY CIN-FT-05 v2

2.6: Los procedimientos institucionales deben incorporar criterios y estandares de
oportunidad, calidad, asi como las medidas correctivas a implementarse cuando se
presentan desviaciones.

e La entidad cuenta dentro de sus procedimientos con el numeral 8. DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES, donde se formula el paso a paso de la generaciéon de productos, que va desde la
descripcion de la actividad, quien la efectia, como la efectda, contempla los riesgos que se puedan
presentar, punto de control, el tiempo a emplear y el documento o producto generado.

QuE COMO
e mescos | favenr | TR v mesaos,
e Fltal jélg;“ A4 >

Presentar la novedad de Prnfeslu-nales de

del personal de Planta Seleccitn de Planta, . .
grgdr:fl:s de Prestacion de Ordenes de Prestacion | Enviando a lravés de correo electronico al
1 de Servicios (OPS), drea de Capacitacion el listado de las

Servicios (OPS), juridicas y Jefe de oficina de | personas que ingresaran a la Entidad
estudiantes que van a ingresar

Si no se reportan
no se logra el
registro oficial del
personal en los

Dentro del primer (01) dia
Comeoenviado | después que se autoriza la Planilla de inscripcion

novedad de ingreso
aplicativos

ala Entidad g%““r' . del institucionales
onacimienta
Registrar al personal de Planta, Sino se reporta
Ordenes de Prestacién de . . en dicha planilla Dentro de los dos (02) dias
N P Profesional de Envianda listados a la oficina de sistemas ;
2 | Servicios (OPS), juridicas y , no se logra el Correo enviado siguientes a la recepeion Planilla del aplicativo
Capacitacion en la plantilla definida por el aplicativo
estudiantes que ingresan a la cargue masivo de de la novedad de ingreso
Entidad la informacién
Sinose
Matricular al personal Personal de Apoyo de Realizando el cargue masivo del personal malriculan no Dentro del (01)dia
3 | reportado en el aplicativo MAO sistemas ¥ en el aplicativo MAO de aprendizaje | pueden accedera | Registro en MAQ siguiente al recibo del Listado plano de inscritos
de educacion institucional institucional la plataforma cofren
educativa

Si no se confirma,
no se puede
notificar al
personal

Dentro del primer (01) dia
Correo electronico |  después de la matricula | Registro magnético
del personal

Enviando correo al drea de capacitacion
la confirmacién de matriculacion del
personal

Reportar la matriculacién del | Personal de apoyo de
personal sistemas

2.7: Las entidades y organismos distritales deben contar con politicas de operacién
claramente establecidas, asi como manuales, guias e instructivos que orienten la gestién
desarrollada por las y los servidores.

En cumplimiento del Decreto 1499 de 2017, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, la
Subred Sur E.S.E., continda trabajando por mantener actualizados y publicados documentos como
Politicas Institucionales y operativas que direccionan el cumplimiento a los manuales de funciones
y de procedimientos, como también la salvaguarda y uso eficiente de los bienes de la entidad.
Dentro de las cuales se mencionan:

e Politica de Talento Humano

e Politica de Gobierno Digital

e Politica de Integridad

e Politica de Planeacion Institucional

e Politica de Seguridad Digital

e Politica de Informaciéon y Comunicacion
e Politica de Gestién Documental

e Politica de Gestidon del Conocimiento

e Politica de Control Interno

e Subproceso Activos Fijos
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ATENCION OPORTUNA DE PETECIONES, RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIAY
CUMPLIMIENTO DILIGENTE, EFICIENTE E IMPARCIAL DE FUNCIONES

3.1: Disponer procedimientos institucionales de asignaciéon de peticiones que garanticen
su atencién en el orden de llegada, salvo prelacién legal o urgencia manifiesta.

Para la atencion oportuna de peticiones, La Subred Sur E.S.E., cuenta con los siguientes
procedimientos de Participacion, Control y cumplimiento:

Procedimiento de Participacion PS-PAR-ATP-PR-01 V2 mediante el cual la Subred Sur E.S.E
ejecuta los mecanismos de participacion ciudadana. Para la entidad son formas de participacion:
1 Las instancias de participacion, 2) Las acciones de participacion y 3) La rendicién de cuentas.
Mediante estos métodos de participacidon la Subred Sur interrelaciona la comunidad, las
organizaciones o los grupos de interés con la administracién y/o demas entes publicos o privados.

Procedimiento Control Social PS-PAR-CSO-PR-01-02 V2 mediante el cual se establecen las
actividades a realizar para intervenir en las decisiones de salud respondiendo a intereses
individuales y colectivos para la gestidon y direccién de los procesos, basados en los principios
constitucionales de solidaridad, equidad y universalidad.

Procedimiento Tramite de PQRSD PS-SC-NEU-PR-02 V9, donde la entidad establece los tiempos
de prelacion de acuerdo con la tipologia de los derechos de peticion y en cumplimiento de la
normatividad vigente, segun se relaciona a continuacién: Historia Clinica 5 dias - Entidades de
Control en el plazo determinado.

4 DEFNICICNES

4.1 MIPCLOGIA DE DERECHOS DE PETICION Y TIEMPOS DE ATENCION

SOUCTTUD DE INFORMACION Rz
303 BhA0EN ETTETIG
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CONSULTA Ao
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DERECHO DE PETICION DE INTERES PARTICULAR Scichud
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Procedimiento Tréamite de PQRSD PS-SC-NEU-PR-02 V9,
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3.2: Controlar el cumplimiento de los términos legales para la atenciéon de peticiones por
parte de los y las servidoras distritales.

Clasificacion de la Peticiéon

La peticion debe ser analizada y clasificada segun su tipologia para que la respuesta se efectué
en cumplimiento de los términos legales, la gestion se realiza a través del cargue de la informacion
en las plataformas Orfeo y SDGPC Bogota Te escucha. El procedimiento Tramite de PQRSD PS-
SC-NEU-PR-02 V9, establece que el equipo de PQRSD identifica las manifestaciones que son
objeto de Ingreso al sistema de Bogota Te escucha, las cuales se encuentran establecidas en el
manual PS-SC-NEU-DEX-01 MANUAL PARA GESTION DE PETICIONES. Es importante aclarar
que la entidad debe ingresar a este sistema el 100% de los Derechos de Peticion por prestacion
de Servicios de Salud que se obtengan por los diferentes canales de escucha, e igualmente se
debe ingresar la respuesta de los mismos en cumplimiento de los términos de ley, adicionalmente
el equipo de PQRSD identificara las manifestaciones referidas por los ciudadanos(a)s donde se
denoten actos de corrupcion y la informacion sera cargada mediante el Sistema Orfeo, el registro
en el sistema Distrital Bogota Te escucha y se asigna por intermedio de dichas plataformas la
persona responsable para que desde alli se dé el tramite correspondiente.

Cumplimiento de los términos legales

De acuerdo con el procedimiento Tramite de PQRSD PS-SC-NEU-PR-02 V9 una vez se cuente
con los numeros de identificacion de Orfeo y SDGPC de la peticion, se envia la solicitud de
respuesta a través de Orfeo, de acuerdo a la estructura organica de la Subred, Directores de
Servicio, Profesionales de enlace, Referentes del Proceso o quien haya sido delegado para la
atencion de derechos de peticién.

En cumplimiento con los términos legales si pasados tres dias habiles, no se recibe respuesta, se
debe enviar correo electronico al Director de Servicio, Profesional de enlace, Referente del
Proceso o quien haya sido delegado para la atencion de derechos de peticién recordando la
oportunidad de la atencion.

Sipasados cinco dias desde la primera solicitud no se recibe respuesta se debe llamar a la persona
responsable a la cual se solicité y confirmar el recibido, la pertenencia y trdmite de la gestion. Si
por alguna razén la peticidon se direcciono de manera equivocada, el técnico debe reclasificar el
direccionamiento bajo los criterios de solicitudes de la entidad.

Ademas de lo anteriormente expuesto, en aras de dar cumplimiento a la LEY 1437 DE 2011
ARTICULO 31, el proceso implementa estrategias como: Correos de alerta a las diferentes areas
recordando la proyeccion de respuesta en los tiempos oportunos, 3 dias habiles a partir de su
comunicado a través del sistema de radicacién Orfeo, matriz de autocontrol semaforizada que
permite detectar que peticiones tienen mas de 3 dias sin respuesta, verificacion diaria por el
profesional de apoyo a las diferentes dependencias del Sistema Bogota te Escucha dentro de la
Subred identificando que ninguna manifestacion este fuera de los términos establecidos, Gestién
de la jefe de la oficina de Participacion comunitaria y servicio al ciudadano, articulando con los
directores de cada area cuando una solicitud presenta alertas extra temporales

3.3: Adoptar medidas institucionales que garanticen la atencién eficaz y de fondo de las
peticiones de la ciudadania, grupos de valor y/u requerimientos de los organismos de
control.

Para garantizar la atencion eficaz y de fondo de las peticiones la Subred Sur E.S.E, implemento
las siguientes acciones:
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Habilitacion de mecanismos de escucha y canales oficiales dentro de la institucién como Correos
electrénicos (contactenos@subredsur.gov.co o notificacionesjudiciales@subredsur.gov.co), 77
Buzones de sugerencia distribuidas en todas las unidades; de manera presencial en las ventanillas
y/u oficinas de atencion al usuario; canal telefénico 3219006446 y linea al defensor 7300000 Ext.
41017; Web a través del Sistema Distrital Para la Gestién de Peticiones Ciudadanas, Bogota te
Escucha, en redes sociales por medio de Facebook y Twitter.

Formatos de registro de peticiones PQRS PS-SC-NEU-FT-13, para la radicacion de
manifestaciones ciudadanas.

Radicacién del 100% de las solicitudes por el sistema de radicacion Orfeo cumpliendo lo
establecido por el decreto 371 de 2010 articulo 3.

Respuesta y cierre de manifestaciones ciudadanas cumpliendo los criterios normativos de calidad
basados en (oportunidad, claridad, calidez, pertinencia y manejo del sistema).

3.4: Establecer protocolos que aseguren que las respuestas se emiten consultando el bien
comun y salvaguardando los derechos y la satisfaccion general de las necesidades de la
ciudadania.

Se cuenta con el procedimiento de tramite de PQRSD PS-SC-NEU-PR-02 Version 9, en el que se
definen atributos de calidad en la proyeccion de las respuestas , adicionalmente “se corroboran y
proyectan los datos de Peticionario(a) y se estructura el formato, se diligencia por parte del técnico
la informacion de Derechos y Deberes y se envia mediante Orfeo la proyeccion a la central
PQRSD, para la revision por parte de la Profesional de Trabajo Como resultado del ultimo informe
emitido en el afio 2022 se puede establecer que se dio cumplimiento a la generacién de
informacion, basada en la atencidn de derechos de peticidn y se presentaron mensualmente los
informes de veeduria Distrital para dar cumplimiento al Decreto 371 de 2010. La Subred Sur ha
brindado atencién a Derechos de Peticién con Oportunidad y Calidad, al 100% de las PQRSD,
cumpliendo a los criterios de Calidad, Calidez, Coherencia y Oportunidad.

Social, quien valida el cumplimiento de criterios y una vez revisada se pasa para Visto Bueno y
radicado de salida en Orfeo por parte de la jefe de la Oficina de Participacion Comunitaria y Servicio
al Ciudadano. Posterior al radicado de salida generado, el técnico(a) PQRSD imprime el
documento y pasa para firma por parte de la jefe de la Oficina de Participacién Comunitaria y
Servicio al Ciudadano.

Para realizar el cierre definitivo de la Peticion en el Sistema Distrital SDGPC Bogota Te Escucha,
Técnico PQRSD de la Central ingresa al Usuario(a) SDGPC Bogota Te Escucha con permiso de
cierre (central PQRSD), accede a la peticion bajo el numero de identificacion y asigna evento de
cierre y continuar con lo indicado en el sistema. Se debe adjuntar el documento de respuesta
escaneado con Stickers de Orfeo, el numero de veces que el sistema lo requiera.

3.5: Dentro del proceso de gestion documental de la entidad, deberan disponerse
mecanismos que permitan asegurar la entrega oportuna, mediante los medios de
comunicacion dispuestos por la entidad y acorde con lo solicitado por el peticionario,
garantizando la reserva y proteccion de los datos de los peticionarios.

El proceso de gestién documental, dispone protocolos para garantizar la entrega oportuna de las
manifestaciones ciudadanas, el cual se dispone de la siguiente manera:

Enviar la respuesta al Usuario(a) de acuerdo a lineamientos de Ley y correspondencia de la
Subred Sur E.S.E., se dejara registro de la entrega diaria al area de Gestién Documental, quien
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enviara al Peticionario(a) el mismo dia o dia siguiente a través de Correo certificado las respuestas
generados en el area de PQRSD.

e Si el Peticionario(a) proporciona correo electrénico, la respuesta a su requerimiento sera enviado
por este medio y se adjuntara como evidencia el correo electrénico enviado.

e Sise trata de un Usuario(a) Anénimo la publicacién del edicto se realiza en la unidad en la cual se
recibio la Peticion, a través de la cartelera de Servicio al Ciudadano de cada unidad.

3.6: Disponer procesos y procedimientos de atencién y relacionamiento con la ciudadania
con enfoque poblacional-diferencial.

La oficina de Participacion Comunitaria y Servicio al Ciudadano cuenta con e/ Manual de Servicio
al Ciudadano PS-SC-ACC-GA-01 V1, el cual tiene como objetivo brindar lineamientos a los
colaboradores para realizar el relacionamiento con la ciudadania y de igual manera se cuenta con
la guia de atenciéon con enfoque diferencial para brindar una atencién acorde al enfoque
presentada por cada ciudadano.

Por otra parte, se capacita permanentemente al talento humano para brindar una atencion a los
usuarios acorde a los lineamientos establecidos.

3.7: Establecer informacion clara y oportuna sobre los diferentes canales y horarios de
atencion a la Ciudadania.

En el Manual de Servicio a la Ciudadania PS-SC-ACC-MA-01 V4; se definen los canales de atencion
este se encuentra publicado en la plataforma Almera, accediendo desde el mapa de procesos -
Oficina de Participacion Comunitaria y Servicio al Ciudadano - otros documentos desde el
Subproceso de Acceso, pagina 20 a la pagina 24 para consulta de los colaboradores.

Adicionalmente, para los clientes externos se cuenta con el portafolio de servicios de la Subred
publicado en la pagina web institucional, en donde se informan los diferentes centros de atencion,
los servicios y horarios habilitados.

En la pagina web institucional www.subredsur.gov.co en el item Atencion y Servicio ala Ciudadania
—en el segundo componente en Canales de atencion y pida una cita, se encuentran publicados los
canales de atencion y los puntos de atencién al ciudadano.

. ||} Canales de Atencién de la Subred Sur
N\ 7 para la ciudadania y grupos de valor

Presencial

Telefénica

Correspondencia —
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También se encuentra la localizacién fisica, sucursal o regional, horarios y dias de atencién
al publico:

® Nuestra Subred Sur @ Atencién y Servicio a la Ciudadania - Participa - ©@ Transparencia E  Noticias

Localizacién Fisica, Sucursales o Regionales, Horarios y Dias de
Atencion al Pablico

La Subred Integrada de Servicios de Salud pone a su dispoiscion portafolio de servicios de la
Subred Sur y detallado por localidad

LOCALIDAD CUIDAD BOLIVAR
LOCALIDAD DE SUMAPAZ

LOCALIDAD DE TUNJUELITO

LOCALIDAD DE USME

PORTAFOLIO SERVICIOS CENTROS yv HOSPITALES GENERAL
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Como facilitar el acceso para obtener una cita

Ingresar tus datos para iniciar la sesicon de chat

Los campos con [~ ) son obligatorkas
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Trabajamos por brimdar un servicio con calidad Total.

3.8: Implementar acciones de formacion a servidores distritales enfocados a la resolucion y
manejo de conflictos, estrategias de atencion efectiva de la ciudadania, comunicacion
asertiva y lenguaje claro.

Durante la vigencia 2022 se realizaron capacitaciones entre las que se tuvieron en cuenta la
comunicacién asertiva (curso de lenguaje claro), dandose el cumplimiento al fortalecimiento del
100% de los colaboradores de la primera linea de atencion y en este aprendizaje poder transmitir
de forma clara y efectiva la informacion sobre el portafolio de servicios, canales de escucha, canales
de atencioén, Contact-Center Distrital, tramites, servicios, programas, proyectos e informar en general
todo lo relacionado con el sector salud. Esto se logré por medio de:

Curso de Promotores de la informacién y comunicacién a la ciudadania de la Secretaria Distrital de
Salud, que da pautas para favorecer el acceso a los usuarios a través de la comunicacién asertiva.

Curso Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario para ampliar el conocimiento en el
cumplimiento y respeto de los derechos humanos.

Los ejes de acreditacién y su importancia en un Hospital Universitario porque desde la Subred Sur
se estan adelantando acciones que apuntan a la acreditacion tanto en unidades de la ruralidad como
de la zona urbana.

Enfoque diferencial y lenguaje incluyente: como teméticas que faciliten la atencion con criterios
diferenciales.

| PERDIDA, O DETERIORO, O USO INDEBIDO DE BIENES Y/O ELEMENTOS. |

4.1: Implementar un sistema, formato o instructivo de control para la entrega, traslado,
movimiento, salida o devoluciéon de elementos o bienes asignados a servidores y
colaboradores del Distrito Capital.

En los contratos de prestacion de servicios — OPS celebrados con la Subred Sur, establecen en la
clausula octava “Obligaciones generales del contratista” Numeral 10, “Mantener la confidencialidad,
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reserva de la informacion, preservar integralmente los sistemas, las tecnologias de la informacién y
comunicaciones que LA SUBRED SUR - E.S.E., proporcione a EL CONTRATISTA, para la ejecucion
del contrato, de conformidad la normatividad vigente, en particular, Articulo 24 de la Ley Estatutaria
1755 de 2015, Leyes 1273 de 2009, 15681 de 2013, Resoluciones No. 1995 de 1999, 839 de 2017
del Ministerio de Salud y Proteccion Social y demas normas concordantes” y Numeral 14:
“Responder por la custodia, administraciéon, mantenimiento, aseguramiento y manejo de bienes que
LA SUBRED SUR - E.S.E., entregue a EL CONTRATISTA para la ejecucién del contrato, en caso
de pérdida de elementos, durante, después de la ejecucion contractual, de conformidad con lo
establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control
de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales, adoptado mediante la Resolucién DDC-
000001 del 30 de siembre de 2019, por Secretaria Distrital de Hacienda”.

+ Tanto los servidores publicos de planta, trabajadores oficiales y los de orden de prestacion de
servicios —OPS, se retiran o finalizan la vigencia de ejecucion, deben diligenciar el formato TH-DES-
FT-01 V2 “Paz y Salvo Funcionarios de Planta” o el formato CO-OPS-FT-09 V3 “Paz y Salvo
Contratacion OPS”, dependiendo cual sea la condicién del contrato.

4.2: Asegurar que se disponga de los medios de conservacion y seguridad indispensables
para la salvaguarda de los bienes que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos
de trabajo, con especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos.

La Direccién Administrativa continia como responsable de las siguientes bodegas:

¢ Bodega Baja Inservibles (proceso de baja y retiro definitivo)

o Bodega No explotados con una relacion sistematizada (Modulo Activos Fijos)
e Bodega de Médico — Quirurgicos

¢ Bodega de Elementos Administrativos.

4.3: Suscribir, hacer seguimiento a la constitucién, vigencia y cobertura de las pdlizas de
seguros de sus bienes y elementos.

* Mediante la pdliza N° 33-23-101000889 — Anexo de renovacion, la cual rige desde 31/01/2023, la
Subred integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., garantiza la cobertura civil y extracontractual
de sus bienes muebles e inmuebles hasta 04/10/2023.

* Mediante la podliza N° 101032545 - Anexo de prérroga, la cual rige desde 31/01/2023, la Subred
integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. garantiza la cobertura civil y extracontractual de sus
vehiculos hasta 04/10/2023.

4.4: Tramitar por parte de los/as servidores publicos/as y contratistas los comprobantes de
devolucion de bienes y/o elementos al finalizar la relacién laboral o contractual.

e Conforme a la clausula octava “Obligaciones generales del contratista” Numeral 14, “Responder
por la custodia, administracion, mantenimiento, aseguramiento y manejo de bienes que LA
SUBRED SUR - E.S.E., entregue a EL CONTRATISTA para la ejecucién del contrato, en caso de
pérdida de elementos, durante, después de la ejecucién contractual, de conformidad con lo
establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control
de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales, adoptado mediante la Resolucion DDC-
000001 del 30 de siembre de 2019, por Secretaria Distrital de Hacienda”.

e El contratista tramita su Paz y Salvo ante las direcciones inmersas en este documento, por lo cual
el subproceso de Activos Fijos realiza la verificacion de la entrega de los bienes a cargo tanto en
existencia como en su estado. En caso de presentar novedad se informa al supervisor del contrato
y se aplica el procedimiento interno.
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4.5: Implementar Politicas de Gestion Documental y Seguridad Digital en el marco del Modelo
integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), a fin de que los documentos conserven su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

En cumplimiento del Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, la
Subred Sur contintda trabajando por mantener actualizados y publicados documentos como
Politicas Institucionales y operativas que direccionan el cumplimiento a los manuales de funciones
y de procedimientos, como también la salvaguarda y uso eficiente de los bienes de la entidad.
Dentro de las cuales se mencionan:

e Politica de Talento Humano

e Politica de Gobierno Digital

e Politica de Integridad

e Politica de Planeacion Institucional

e Politica de Seguridad Digital

e Politica de Informaciéon y Comunicacion
e Politica de Gestion Documental

e Politica de Gestion del Conocimiento

e Politica de Control Interno

e  Subproceso Activos Fijos

4.6: Adelantar acciones preventivas y correctivas para mitigar conductas relacionadas con la
pérdida o dafio de bienes, elementos, documentos e informaciéon dentro de las cuales se

deben incluir capacitaciones y/u orientaciones sobre esta tematica.

e En relaciéon a las acciones preventivas y correctivas frente a la pérdida o dafio de bienes,
elementos, documentos e informacion: Se tienen establecidas en los contratos de OPS la
clausulas 8 Numeral 10 y 14: “Responder por la custodia, administracién, mantenimiento,
aseguramiento y manejo de bienes que LA SUBRED SUR - E.S.E., entreque a EL CONTRATISTA
para la ejecucion del contrato, en caso de pérdida de elementos, durante, después de la ejecucion
contractual, de conformidad con lo establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales,
adoptado mediante la Resolucion DDC-000001 del 30 de siembre de 2019, por Secretaria Distrital
de Hacienda’, y la confirmacién del manejo de la informacién contenida en los contrato se garantiza
a través del proceso de induccion y reinduccion y la aplicacién de lista de chequeo GH-FYD-IND-
FT-01 V2 y la generacion del certificado, tal como se encuentra documentado en el procedimiento:

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E

| GESTION CONTRACTUAL DE CONTRATODE |
PRESTACION DE SERVICIOS - PERSONA CO-OPS-PR-01 V3
NATURAL |

como
CUANDO-TIEMPO DOCUMENTO ASCCIADD YIO
i

o PUNTO DE
RIESGOS CONTROL GEMERADO [REGISTROS).
= . *.“ ) I.. 5 ~
) E_\l—: Y 1 < >
—Js e
Bhacn

Certificado emitido por la Direccidn

tratacion

Procedimiento Gestion Contractual de contrato de prestacion de Servicios — Persona Natural CO-OPS-PR-01 V3.
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Para el personal de planta la informacion se garantiza mediante la aplicacion de
GH-FYD-IND-FT-01 V2 LISTA DE CHEQUEO Y VERIFICACION DE LA INDUCCION ESPECIFICA.xlIsx ,
donde se verifica el cumplimiento de los requisitos para ingreso a la entidad:

(&N

10 FORMULARIO UNICO DE CONOCIMIENTO PERSONA NATURALES Y LRI AFILAF |

‘U"\C

NOT lb—l(‘AC!()N

La Direcclén.de n-ulm L Hel TAIants humana comunica 8l parsonsl aua Inoresas & la ehtidad 1a cbilgatonedad on (o i
procesos Ic uales we daben gostionar on 15 focha sefalada

q
’

srROcCESO ccra HM O M

ICO DE INGRESO ‘5_(_,3— 2020
15 O3 —20210

15O - 202\
FEETES O Tase O Soamameg 0 | LL,
wed 115-03 - 202 | 325

NOTIFICACION

2 Direcelén de.gestion dél Taloento Humana hace entrega formal de los sigulontes

ECHA FIRMA DC NO TIFICA

AS.-O= = D2\ /2 fz_J/‘:
IS5-0> - 202\ | ,z‘/‘ﬁ»
Iz ~~= S 2L =

4.7: Incorporar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y en los
contratos de vigilancia, funciones, clausulas y/u obligaciones, segun sea el caso, sobre la
custodia y cuidado de bienes, elementos, documentos e informacién a cargo.

Se cuenta con contrato No. 7058-2020, con la Unién Temporal STC 2020, con vigencia a 2023, que
tiene como objeto: “Prestacién del servicio integral de vigilancia y seguridad privada, con destino a
la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”, en el cual se constituyen las obligaciones
con la custodia de los bienes y las responsabilidades como Contratista, estableciendo una rigurosa
aplicacion en caso de pérdida de elementos, las cuales estan totalmente identificadas en el contrato

A continuacion, se relacionan los numerales de la clausula tercera de Obligaciones especificas que
tienen relacioén directa con el informe:

CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Prestar el servicio de vigilancia y seguridad privada en la modalidad fija con o sin armas y medios
tecnoldgicos.

2. Realizar el control de las personas en el acceso o en el interior de los inmuebles.

3. Controlar el ingreso y salida de elementos y paquetes.

4. Verificar y notificar a su superior inmediato, las novedades que afecten la seguridad de la
operacion en las instalaciones.

5. Asumir a expensa propia la instalacion, mantenimiento, insumos, cambio y/o modificacion de los
medios tecnolégicos y guardas de seguridad, en los puntos de control, definidos para cada
instalacion de la Subred Integradas de Salud Sur, garantizando respaldos de servicio mientras estas
novedades son resueltas en cumplimiento del servicio establecido contractualmente.

6. Responder por el pago de facturas de pacientes fugados durante el mes de ocurrencia,
imputables a la operacion del Contratista.
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7. Responder por la sustraccién, perdida, hurto o dafios de bienes muebles pertenecientes a la
Subred Sur. El Contratista debera realizar el pago total y/o deducible de la pdliza y correspondiente
al valor del bien hurtado, dafiado y/o perdido o proceder a su reposiciéon por uno de igual o mejor
caracteristica dentro de un término de 20 dias habiles a partir de comunicado la eventualidad. El
Contratista autoriza para que descuente el valor del equipo o elemento hurtado, perdido o dafado
del valor mensual que deba pagarse por la prestacion del servicio contratado. En caso de bienes
amparados por polizas constituidas por la subred el Contratista debera pagar el valor del deducible
y cuando este deducible no aplique debera pagar el valor del bien.

8. Presentar un informe al supervisor del contrato, de cada Subred, de los lugares de instalacion,
relacionando el inventario de sus equipos. El Contratista sera en todo momento propietario y
responsable de los medios tecnoldgicos necesarios para la prestacion del servicio de seguridad y
vigilancia privada.

9. Administrar los medios tecnoldgicos, en el caso particular que la Subred Sur tenga sistemas de
monitoreo y medios tecnoldgicos que sean de propiedad de las mismas.

10. Contar con un plan de contingencia para garantizar el correcto funcionamiento de sus medios
tecnoldgicos, sistemas CCTV.

11. Garantizar que el personal de seguridad, suministrados para el servicio de seguridad y vigilancia
privada deberan minimo acreditar 6 meses de experiencia en servicios hospitalarios.

4.8: Desarrollar actividades de actualizacion y control permanente del manejo de inventarios
y su disposicion.

Frente a las actividades de actualizacion de la documentacion, el subproceso Control Documental,
para la vigencia 2022, realizé revision y actualizacion de 37 Manuales y 118 procedimientos, para
un total de 155 documentos. En lo que corresponde a manejo de inventarios, este se encuentra
cargo del subproceso de Activos Fijos y la documentacion actualizada por el subproceso en la
vigencia, se relaciona en el siguiente recuadro.

SUBPROCESO ACTIVOS FIJOS
DOCUMENTOS| FECHA ACTUALIZACION

GA-ACT- FT 03 V1 Control Entrada y Salida de Elementosa
Terceros 2210522
GA-ACT-FT 07 V2 Toma Fisica de Inventario General

05/05/2022
GA-ACT- FT 01 V2 Delegacion de inventarios

05/05/2022
GA-ACT- FT 02 V2 Pendientes de Inventario — Pruebas
Selectiva 10/03/2022
GA-ACT-FT 03- V2 Control entrada y salida de elementos 05/05/2022
GA-ACT-FT-05-V2 Control de Movimientos de Bienes devolutivos 05/05/2022
y Consumo Controlado-
GA-ACT-FT-07-V2 Toma Fisica de Inventarios 10/03/2022
GA-ACT-PR-03 V3 Retiro de Activos Intangibles 2710712022

Listado de documentos actualizados Subproceso Activos fijos 2022
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SUBPROCESO TECNOLOGIA EIOMEDICA

MANUAL FECHA ACTUALIZACION FORMATOS FECHA
ACTUALIZACION

GA-TBI-FT 01 V1 Hoja de Vida de

GA-TBI-MA D1 V2 Equipe Biomédico 18/01/2022

Manual Gestion de 2011272022

Tecnologia GA-TBI-FT 07 V1 Recepcion Técnica

. 1810172022

y Entrega de Equipos
Biomédicos

Listado documentes actualizados Tecnologia Biomédica 2022

SUBPROCESQ DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION (TICS)
PROCEDIMIENTOS FECHA ACTUALIZACION FORMATOS FECHA
ACTUALIZACION
GI-TIC-PL-04 VB GI-TICS-FT-12 V2
Plan Estratégico de 30/01/2023 Inventario y Clasificacion 29/04/2022
Sistemas de de Activos de Informacién
Informacién (PETI)
GI-TIC-PL-02 V7 [
Seguridad y 30/01/2023
privacidad de la
informacién
Listado documentos actualizados Tecnologia de [a Infarmacion y Comunicacion 2022 =

Las imagenes siguientes son una muestra del total de documentos que fueron revisados y
actualizados por el subproceso Control Documental, en la vigencia 2022, haciendo la salvedad que
se continta en el proceso de actualizacion de forma permanente, por cambios normativos y de
procedimientos al interior de cada proceso.

NUEVO CODIGO
(A PARTIR DE JULIO NOMBRE DEL DOCUMENTO ":;:ET 2 VERSION A:lfg;:ggﬂ ESTADO
2021- S| APLICA) |- - e x E x| x
. DE-GRI-WA-D1 V1 SUBSISTEMA DE GESTION DE RIESGO DE . i —
DE-GRIMA-01 CORAUPCION, DPACIDAD © FRALDE - SICOF TAHUAL 1 2022-10-05 PUSLICADD
P MODELD MEJORAMIENTD GONTINUD DE LA GALIDAD ¥ LA, ; P -
CAMCC-MA-D1 e TIAN e AL TAHUAL 0 2022-02-25 UBLICADO
CAPAN-MAD AUDTORIAS INTERHAS TWAHUAL 5 20220515 FUBLICADO
CAINF-MAD BIOSEGURIDAD MAHUAL 5 2022-08-30 FUBLICADO
GO-COO-MADT ELASORACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS TWAHUAL 5 2022-04-20 FUSLCADD
CAMA O3 GENERAL PLATAFORMA ALERA TWARLIAL 1 2022-10-25 BUBLICADD
GCACTLUV-MA-DY COMITE INSTITUCIONAL DE ETICA PARA LA INVESTIGACION LA RLIAL 2 202206-07 SUBLICALC
MIS-MADT GESTION DEL RIEGO CLINICO TARUAL 1 20220802 | PUBLICADD
AMB-OGE-MA-02 COMPLICACIONES AHESTESICAS TARILIAL 2 2022-06-23 PUSLICADD
AMB-OGE-MA03 BIOSEGURIDAD SALUD ORAL TANUAL 3 2022-11-16 PUSLICADD
HOS-QUIEST-MA-01  |BUENAS PRACTICAS DE ESTERILIZACION TAHUAL 5 2022-10-10 PUSLICADD
HOSINT-ALKMAO1  [DIETAS TAHUAL [3 2022-11-02 PUSLICADO
HOS-QULTRAMAD  [TRASPLANTES TARLIAL 4 2022-10-07 PUELICADD
COM-LAB-CLIMA-DT  [OPERATIVO TOMA DE MUESTRAS LABORATORIO GLINICD TANUAL 8 2022-11-16 PUSLICADD
| COMFAR-GME-MAD! |GARANTIA DE CALIDAD DE GASES MEDICINALES TAHUAL 4 2022-10-21 PUSLICADD
COM-GAS-MAD FUNCIOMAMIENTO SERMICIO GASTROENTEROLOGIA TMAHUAL 3 2022-08-28 PUSLICADO
COM-FAR-GME-MADZ  |GASES MEDICINALES TARILIAL 3 2022-09-08 PUELICADO
COM-LAB-CLIMADT  [MICROBIOLOGIA TANUAL 3 2022-05-10 PUSLICADD
COM-LAB-TRAMADT  HEMOVIGILANCIA TAHUAL 3 2022-06-07 PUSLICADD
COM-LAB-TRAMADZ  INMUNOHEMATOLOGIA TAHUAL 2 2022-08-07 PUSLICADO
| COM-LAB-CLIMADE  [OPERATIVD QUIMIGA E INWMUNOLOGIA TARLIAL 3 2022-06-16 PUSLICADD
COM-LAB-CLIMA-DS  |OPERATIVO HEMATOLOGIA ¥ COAGULACION TANUAL 3 2022-06-16 PUSLICADD

Soporte aportado por el subproceso Control Documental — Archivo Manuales actualizados
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NMUEVO CODIGO
TIPO DE . FECHA DE
(A PARTIR DE JULIO NOMBRE DEL DOCUMENTO DOCUMENTO VERSION .l\PROBACIGN ESTADO
2021- SI APLICA) - | = E - 7 =
CA-HUM-PR-01 INTERVERCION HUMAMIZADA DE PORS PROCEDIMIENTO 4 2022-04-28 PUBLICADO
CA-ACR-PR-0Z REFERENCIACION COMPARATIVA PROCEDIMIENTO 13 2022-07-29 PUBLICADOD
Gl-INF-PR-04 COMCILIACION ¥ REPORTE DE INFORMES PROCEDIMIENTO 1 2022-05-31 PUBLICADD
_ - o CONSTRUCCION, ANALISIS ¥ SEGUMIENTO OE INCNCADORES — e - _OR-OE Ty
Gl-INF-PR-05 MSTITUCIONALES PROCEDIMIENTO 20Z22-08-05 PUBLICADD
GCFTS-LOS-PRO1 ;E;i: 'L::E LA COMTRAPRESTACION DE LA RELACION DOCEMCIA, EROCEDIMIENTD 4 2022.07-26 PUBLICADO
MIS-PHE-01 CORRELACION CLINICA FPROCEDIMIEMTO 2 2022-06-28 PLUBLICADC
MISPR-03 ENTREGA DE TURNC MEDICO URGEMCIAS Y HOSPITALIZACION PROCEDIMIENTO 2 2022-05-05 PUBLICADC
e RO, r-"—::l”:f\.. ¥ EVOLUCION DE PACIEMTES EN SERVICIOS DE - —a OE
MIS-FPR-04 HOSPITALIZACIGH ¥ URGENCIAS PROCEDIMIENTO 3 20Z22-06-06 PUBLICADC
WIS PH-05 RESARCIMIENTO FPROCEDIMIEMTO 1 2022-05-22 PUBLICALDC
P— ATENCION SEGURA Y HUMANIZADS EM LOS SERVICIOS DE HIOCE DM T . e 4 . -
MIS-PR-OB UBGEMCIAS ¥ HOSBITALIZACION PROCEDIMIEMTO 4 20221206 PUBLICADC
AMB-MGE-PR-02 TELEMEDSCIhA PROCEDIMIEMTO 3 20Z22-0%.08 PUBLICADC
PR MANEJD CONTIGENCIA POR NO DISPONIBILIDAD DEL SISTEMA DE| RO E DR T 4 A -
AlEPE01 IMEORMACION EM SERVICIOS AMBULATORIDS PROCEDIMIEMTO 2022.02-28 PUBLICADC
ANMB-OGE-PR-DZ CONSULTA CDONTOLOGICA, FPROCEDIMIEMTO 4 20221118 PUBLICADC
AMB-MGE-PRO-PRAIM REALIZACION DE ELECTROENCEFAL OGHEAMA, DIGGITAL FPROCEDIMIEMTO 1 20221129 PUBLICADC
HOSINT-PED-PROZ INSERCION DE CATETER CEMTRAL EN MNEOMATOS Y PEOWTHLS FPROCEDIMIEMTO 4 20220413 PUBLICADC
. . -nE‘." SIOMN Y SEGUIMIENTD CARRO DE PARD ¥ KIT DE I - - - . R
51N NIF r O N 4 2. 23 -
HOS-INT-ER PRO _t"'ﬂ‘tHGtHCl-‘-‘-S | FPROCE WIEMTO 2022-06-2 PUBLICADC
HOS-INT-PED-PR-01 REAMN FJJ‘(H(-JN CARMOPLULMOMNAR EMN PEDIATRIA, PROCEDIMIENTO 2022-01-20 PUBLICALC
HOS-QUI-SQX-PR-02 PH':JGH-QR.’.QL:“:)‘J @L"HUR‘.’;'CA FPROCEDIMIEMTO 4 20220406 PUBLICADC
HOS-INT-URE-FPRAOT CONTROL DE CaALIDAL DE AGUA DLARIC PROCEDIMIENTO 3 20220427 PUBLICADO
HOS-INT-ALI-PR-0Y SUPERVISION AL COMTRATD DE ALIMEMT.ACION PROCEDIMIENTO 4 2022-11-02 PUBLICADC
HOSUCI-ADU-PR-01 HAGHNOSTICD DE MUERTE ENCEFALICA EM ADULTOS PROCEDIMIENTO 1 2022-10-07 PUBLICADO
HOS-INT-URE-PR-08 COSTRUCCION DE FISTULA ARTERIDVENDSA -FAV PROCEDIMIENTO 1 2022-11-28 PUBLICADO

Soporte aportado por el subproceso Control Documental — Archivo Manuales actualizados

Durante la vigencia 2022 el control de los bienes tanto de consumo como devolutivos, se continud
manejando a través del Sistema de Informaciéon Dinamica, médulo de Activos Fijos para el registro y
control de los bienes (devolutivos y consumo) y asi mismo en lo que va corrido del 2023.

4.9: En los procesos de inducciéon general y de reinducciéon en el puesto de trabajo, orientar
sobre las responsabilidades asociadas al manejo y control de los bienes, y del tramite oportuno,
salvaguarda y conservacion de documentos:

Se tienen establecen en los contratos de OPS la clausulas 8 Numeral 10 y 14: “Responder por la
custodia, administracion, mantenimiento, aseguramiento y manejo de bienes que LA SUBRED SUR -
E.S.E., entreque a EL CONTRATISTA para la ejecucion del contrato, en caso de pérdida de elementos,
durante, después de la ejecucion contractual, de conformidad con lo establecido en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de
Gobierno Distritales, adoptado mediante la Resolucién DDC-000001 del 30 de siembre de 2019, por
Secretaria Distrital de Hacienda”. Posterior a esto en los procesos de induccién general y de reinduccién
en el puesto de trabajo, se enfatiza en las responsabilidades sobre el manejo y control de bienes,
actividad que queda soportada la aplicacion de GH-FYD-IND-FT-01 V2 LISTA DE CHEQUEO Y
VERIFICACION DE LA INDUCCION ESPECIFICA, generacién del certificado de induccién por parte del
area de contratacion, al igual que para el personal de planta.

PERDIDA, O DETERIORO, O ALTERACION, O USO INDEBIDO DE DOCUMENTOS PUBLICOS E
INFORMACION CONTENIDA EN BASES DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION.

5.1: Establecer protocolos, procedimientos y/o0 manuales para el manejo de documentos,
informacion institucional, bases de datos y registros administrativos, con el fin de salvaguardar
su integridad y su conservacién adecuada.

El subproceso Gestion Documental es el encargado de velar por la implementacion y el efectivo
cumplimiento de las normas archivisticas y de conservacion de documentos mediante:

e El Plan Institucional de Archivo PINAR, que presenta una ultima actualizacion el 30/01/2023 y se
encuentra publicado en:
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https://www.subredsur.gov.co/?g=transparencia/planeacion/plan-desarrollo-distrital/plan-institucional-
archivo.
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Plan Institucional de Archivo PINAR — 2023

Porcentaje de cumplimiento de la implementacién del Plan Institucional de Archivos.
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En la imagen “Porcentaje de cumplimiento de la Implementacién del Plan Institucional de Archivos”,
se puede evidenciar el Comportamiento del indicador a lo largo de la vigencia 2022 del 90%, con
lo que da cumplimiento al porcentaje establecido.
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REPORTE DE LEY

. Proceso: Gestién documental
[ . - 7
LR Nombre: Porcentaje de cumplimiento de la implementacién del Plan Institucional de Archivos. Cédigo 378GD
Meta 90.00 Semdforo [ ] {Din&mico) Tendencla = Finalldad Maximizar
>= - infinito % < 90% >= 90% < + infinito %
Medicién
Unidad de medida  Porcentaje Frecuencla  Trimestral
Responsables
Andlisis JEFE DE OFICINA TIC (Oficina De Sistemas De Informacién - TIC)
Objetivo Cumplir las actividades definidas en el Plan institucional de archivos
Unidad SUBRED SUR ESE
Descripcién Nimero de actividades realizadas segin cronograma establecido en el PINAR para el periodo objeto de evaluacién
Esténdar del a0
Indicador
referencla POA nal
Composicién
NGmero de indicadores que miden la ejecucién de los planes con cumplimiento mayor al 90% Unidades
Varlables
NGmero total de indicadores que miden Ia ejecucion de los planes Unidades
Férmula ( NGmero de indicadores que miden Ia ejecucién de los planes con cumplimiente mayor al 90% / NGmero total de indicadores que miden la ejecucién de los planes }*100
Indicador C limiento impls ion Plan Institucional de Archivos
e Programa de Gestion Documental, con Ultima actualizacion a 06/03/2021

https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documen
toid=12523&proceso_asociar _id=6357.

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS
DE SALUD SUR E.S.E

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
(PGD)

GD-ADA-PP-01 V4

Documento — Programa de Gestién Documental

e Politica de Gestiéon Documental, en su version 2, con fecha de ultima actualizacion 02/12/2019,
para articulacion con los lineamientos de MIPG, su publicacién puede evidenciarse en:

https://www.subredsur.gov.co/sites/default/files/planeacion/Politica%20de%20Gesti%C3%B3n%
20Documental.pdf.
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POLITICA DE GESTION DOCUMEMNTAL DI-DE-FT-07 W2

E$§ SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E

E ek e 2 . NORMATIVA 5 ok e CETieer
- Ley 80 de 1989 por la cual se crea el Archivo General de la Naciton ¥y se dictan otras disposiciones.
- Decreto 2180 de 1995 Por el cual se supriman vy reforman regulaciones, procedimientos o tramites

innaecesarios existentes en la Administracion Publica. Suprime autenticacion de documentos originales
v uso de sellos, prohibe entre otros; exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en
su poder: prohibe a las entidades publicas limitar el uso de tecnologias para el archive documental por
parte de los particulares, autoriza el uso de sistemas electréonicos de archivo y transmisidn de datos.

- Ley 527 de 1999 por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico v de las firmas digitales, ¥ se establecen las enlidades de certificacion vy
sa dictan otras disposicionas.

- Ley 584 de 2000 Por medio de la cual se dicla la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

- Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades deal Estado y de los particulares gque ejercen funciones
publicas o prestan samvicios publicos. (At 3 inciso 5, acceso a los registros y archivos de la
administracicon publica en los tiempos previstos por la constitucion a las Leyes), y art 28,

- Decreto 15929 de 2005 Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano.

- Decreto 1011 de 2006 por el cual se establece el Sistema Obligatorio de garantia de Calidad de
atencidn de salud del sistema general de Seguridad Social en Salu

- Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cddigo de Procedimisnto Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

- Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortaflecer los mecanismos de prevencién,

investigacion y sancién de actos de corrupcidn v la efectividad del control de la gestion publica.

- Decreto 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procaedimientos v tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica. :
- Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de

Gobiarno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009
v 1450 de 2011, v se dictan otras disposiciones.

- Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de accesoc a la
informacian puablica nacional v se dictan otras disposiciones.

- Decreto 106 de 20156 Por &l cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en malteria de
inspeccion, wigilancia ¥y confrol a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de
~ardetar nrivada daclarados de interSe colineal v sa dictan otras disnnsicinnes

Politica Gestién documental Subred Sur

5.2: Definir mecanismos de recepcion y tramite de documentos para realizar control, seguimiento
y monitoreo sobre el responsable de los mismos y el estado de su tenencia.

Aplicativo Orfeo: Esta herramienta esta en funcionamiento desde mayo del 2021 y entre otras funciones,
el aplicativo Orfeo permite verificar la trazabilidad y gestion de las comunicaciones y/o documentos de
entrada y salida de forma interna y externa, atendiendo oportunamente los requerimientos vy tener en
tiempo real los estados de los mismos.

Boton de Consulta: En funcionamiento desde noviembre 2021. La entidad en su pagina Web implementé
el botén de consulta y seguimiento de tramites solicitados por nuestros usuarios o grupos de valor, los
cuales seran identificados @nun nimero de radicacion, para su correcto seguimiento y oportuna respuesta.

Aplicativo Almera: este aplicativo es una herramienta de consulta y divulgaciéon de informacion interna,
aqui se agrupan registros, documentos, guias, planes y seguimientos de los procesos.
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’ ALCALI

Consultad Web
Tramite de requerimiento de
Orfeo

Consulte el tramite de su radicacion en ﬂ
la Subred Sur -

La verificacion del estado de tramite es un mddulo de cara al ciudadano, el cual permite
consultar como se encuentra la solicitud que fue radicada en la Subred Sur.

—

Para ello se requiere realizar el siguiente paso a paso.

1. Ingresar a la pagina Web de la entidad htips://www subredsur.gov.co/ y dar clic en el
siguiente cuadro :

“E Consulta
g i Por medio del numero de radicacion

W 00000 v seicion ae Sakes =, | BOGOT/\
= ==

Sur ES.E —

5.3: Implementar politicas de gestion documental que permitan verificar el cumplimiento de las
normas archivisticas y de conservacion documental.

Para dar cumplimiento a las normas archivisticas y de conservacién documental, la entidad se ampara en
las siguientes herramientas:

El Plan Institucional de Archivo PINAR, que presenta una ultima actualizacién el 30/01/2023 y se encuentra
publicado en: https://www.subredsur.gov.co/?g=transparencia/planeacion/plan-desarrollo-distrital/plan-
institucional-archivo.

Programa de Gestion Documental, con ultima actualizacién a 06/03/2021
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=12523
&proceso_asociar_id=6357

Politica de Gestién Documental, en su version 2, con fecha de ultima actualizacién 02/12/2019, para
articulacion con los lineamientos de MIPG, su publicacion puede evidenciarse en:
https://www.subredsur.gov.co/sites/default/files/planeacion/Politica%20de%20Gesti%C3%B3n%20Docu
mental.pdf.

5.4: Adoptar procedimientos institucionales para asegurar la informacion que reposa en bases de
datos, aplicativos y/o, sistemas de informacion.

Para el manejo y salvaguarda de la informacién institucional, la entidad ha dispuesto los documentos
relacionados en el siguiente recuadro.
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DOCUMENTO

OBJETIVO

ACTUALIZACION

Procedimiento manejo de historias
clinicas GI-GDO-PR-06 V6

Normalizar ygarantizar la elaboracion,
diligenciamiento, conservacion,
custodia, préstamo y entrega de copia
de las Historias Clinicas.

16/03/2022

Tramite de Entrega de Copia de
Historia Clinica GI-GDO-PR-08 V3

Facilitar y suministrar de manera
oportuna y precisa la copia de historia
clinica a nuestros usuarios internos y
externo de la USS que integran la Sub
Red Sur

12/07/2021

Programa de Gestion Documental
GI-GDO-PP 04 V3

Recopilar, analizar y sistematizar los
procesos y procedimientos, definiendo
las instrucciones para el desarrollo de los
diferentes procesos de la gestion
documental en nuestra institucién, tales
como son la planeacion, produccion,
gestion y  tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo
y valoracion de los documentos, con el fin
de permitir mejorar las practicas en la
gestion documental.

2021/06/04

Procedimiento Consulta y
Préstamo de Documentos Gl-
GDO-PR-07 V2

Este documento facilita y suministra de
manera oportuna y precisa, la
informacion documentada que reposa en
Archivo Central de la Subred Sur E.S.E.,
a nuestros usuarios internos y externos
que hagan uso del servicio.

09/07/2018

5.5: Generar protocolos para la suscripcion de acuerdos de confidencialidad con las y los
servidores que en razén de sus funciones y/o con los contratistas que, en cumplimiento de sus
obligaciones, deban acceder a la informacién contenida en documentos fisicos y/o en bases de
datos y/o en sistemas de informaciéon para garantizar la reserva legal y la proteccién de
informacion personal o el derecho de "habeas data" de la ciudadania.

En lo relacionado a los acuerdos de confidencialidad la entidad implementé los siguientes protocolos y

procedimientos:

DOCUMENTO

OBJETIVO

ACTUALIZACION

V2

Procedimiento publicacion informaciéon | En el cual se establecen las
pagina web e intranet GI-TICS-PR 01 | actividades a realizar para la

publicacion de informaciéon en la
Pagina Web e intranet de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur
E.S.E

26/03/2019

TICS-PR-03-V2

Procedimiento gestién de accesos Gl- | Mediante el cual se establecen las

exenciones para el control de acceso
l6gico de cada usuario o grupo de
usuarios a las redes de datos, los
recursos tecnologicos, los sistemas
de informacién y aplicativos de la
subred. Asi se velara por que los
colaboradores y el personal provisto
por terceras partes, tengan acceso
Unicamente a la informacién
necesaria para el desarrollo de sus
labores salvaguardando la
informacién de acuerdo a su
calificacion.

27/03/2020

codigo GI-TICS-PR-04 V1

Procedimiento de copias de seguridad | Mediante el cual se busca garantiza

el resguardo en forma segura de toda
la_informacién digital que dentro del

01/02/2021
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desarrollo de las funciones se
considere documental e importante y
critica, generada en cada una de los
procesos de la Subred Sur. Este
procedimiento aplica para todos los
funcionarios y colaboradores de la
Subred Sur, que tienen a cargo
equipos de computo y que manejen
informacién importante y critica

5.6: Implementar politicas de tratamiento de datos y la de seguridad de la informacion.

. La entidad cuenta con la politica de TRATAMIENTO Y PROTECCION DATOS: La cual
establece los criterios para la adecuada recoleccién, transmisién, conservacion de los datos personales
tratados por la subred Integrada de Servicios de Salud E.S.E, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012
y demas normas consecuentes a la proteccion de dato, la politica, cubre sin excepcién a todos los
procesos de la entidad y se aplicara a todas las bases de datos y/o archivos que contengan datos
personales y que sean objeto de tratamiento por parte de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur E.S.E, considerada como responsable y encargada del tratamiento de los datos. Esta politica se
encuentra publicada en pagina web de la entidad, el link de transparencia
https://www.subredsur.gov.co/?g=content/pol%C3%ADtica-de-tratamiento-y-protecci%C3%B3n-de-
datos.

5.7: Establecer en el proceso de retiro de la entidad o ante posibles cambios de sus
directivos(as) y servidores(as) publicos(as), actividades y obligaciones asociadas a la entrega
integral y oportuna de la informaciéon, documentacion a bases de datos que estuvieron a su
cargo durante la vinculacion con la entidad.

. Personal de planta: La entidad cuenta con el procedimiento DESVICULACION LABORAL GH-
ATH-DES-IN-01-V2, el cual en su pagina 5 establece los parametros a seguir por el personal de planta
ante una desvinculacion, este procedimiento contiene 8 actividades o pasos a seguir, las cuales se
describen a continuacion:

4.2, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

# QUE QUIEN COMO

Funcionario que se va El funcionario debe realizar un oficio
1 FPasar oficio de a desvinoular de la dirigido a la Gerente, manifestando su

renuncia woluntad de renunciar al cargo que wiene
entidad = " " b
desempenando en la institucion

Profesicnal
Especializado de
Gestion del Talento

Realizar Acto
2 administrativo de
desvinculacion

El profesional especializado proyecta la
resolucion de aceptacion de renuncia para
firma de la Gerente

humano
Realizar la
comunicacion del acto Profesional . " .
3 administrativo con los Especializado de El proleslgnal:spilac:;llzzgu _pr_crre ti OIIICIO
requisitos para Gestion del Talento comunican Ufﬁngiogariommls rativo a
retirarse de la humano

institucion

Procedimiento Desvinculacion Laboral Subred Sur
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- QuUE QUIEN COMO
El profesional especializado, cuando
entrega <l oficio de comunicacion de
aceptacion de renuncia o terminacion del
C%EI:—LTAEE:TE?IIE?T::-E}‘I Profe;ional pericdo fijo entrega al funcionario el
a Par Fori, Especializado de formato
¥ Gestion del Talento
Funcionanos De " N
Planta humano E=s importante la entrega del inwventaro
documental establecido en e punto 7 del
Formato Paz y salvo (Acuerdo 38 de 2002)
Realizar la entrevista Profesiomnal El profesional especializado, realiza 1a
s de retiro en el formato Especializado de entrevista cuando las causas de retiro son
GH-DES-FT-02 Gestion del Talento diferentes a terminacion de periodo fijo o
Entrevista De Retiro humano retiro por pension.
Entregar los El funcionano qus se retira, entrega en la
6 documentos. para Funcionarno gus sa Direccion de Talento Humano, los
retirarse de la retira documentos para el retiro definitivae de la
institucidn entidad
Profesional El profesional especializado de Seleccion
T Revision de Especializado de revisa gues los documentos de retiro estén
Documentos Gestion del Talento completos para la firma de la Directora
humano Operativa
Profesional El profesional especializado de Seleccion
a8 Archivo en hoja de Especializado de entrega a Gestion Documental el protocolo
wida Gestion del Talento de retiro completo para ser archivado en =1
humano expediente laboral del Ex funcionario.
Procedimi Desvinculacién Laboral Subred Sur

Contratistas: La entidad tiene implementado el formato PAZ Y SALVO — CONTRATO PRESTACION DE
SERVICIOS CO-CPS-FT-09-V3, en acuerdo a lo establecido en el manual de procedimientos
administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del distrito capital
Res 001 de 2001. Art 4 Numeral 4.4 “salida o traslado de bienes para uso de contratistas” Art 4 Numeral
4.11. 3" Control para el manejo de los bienes en servicio....

5.8: Implementar controles que permitan garantizar que ante el retiro de servidores publicos o
contratistas de la entidad, se inactiven o bloquee el acceso a los sistemas de informacién y bases
de datos institucionales.

Para salvaguardar la seguridad de la informacion frete al retiro de servidores publicos o contratista, la
entidad tiene implementado EL PLAN DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION GI-TIC-
PL-02, en el cual se describen los lineamientos y directrices en seguridad de la informacion de la Subred
Sur E.S.E, con el fin de regular la gestién de la seguridad de la informacion al interior de la entidad, dicho
documento establece en la pagina 16, literal 7.5, los lineamientos de desvinculacién, licencias, vacaciones,
0 cambios de labores de una forma ordenada, controlada y segura, en este literal se describen también
normas para la efectividad de controles, las cuales estan dirigidas especificamente a las direcciones de
Contratacion, Talento Humano y la Oficina de Control Interno.

| FORTALEZAS |

1. EIl proceso de talento humano vela por que exista alineacion entre las funciones asignadas y
desarrolladas por los servidores publico y las responsabilidades estipuladas en el Manual de
Funciones y Competencias laborales, a fin de no incurrir en incumplimientos en relaciéon con el
propdsito, funciones, nivel jerarquico y requisitos asignados al empleo.

2. La entidad efectuo a lo largo de la vigencia 2022 la revisién y actualizacién de 37 Manuales y 118
procedimientos, verificando de esta forma que exista alineacién entre el modelo operacional vigente,
la estructura organizacional y el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

3. Con el objetivo de que el servidor publico a su ingreso tenga una informacién clara y detallada de sus
funciones, la direcciéon de Talento Humano hace entrega en el proceso de induccién del Manual de
Funciones y Competencias Laborales y con respecto a servidores antiguos entrega y socializa el
mismo, siempre y cuando se hayan dado modificaciones o actualizaciones en sus lineamientos.

4. La Oficina de Desarrollo Institucional, realiza monitoreo periédico al cumplimiento de metas e
indicadores de los procesos, entre los que se encuentran indicadores de cumplimiento A: Control de
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inventarios fisico, evaluacion al nivel de satisfaccién en temas de respuestas oportuna y efectiva a
requerimientos interpuestos por parte de los usuarios, avances en el abordaje de capacitacion frente
a temas de manejo de bienes tanto de consumo como devolutivos a personal de planta y contratistas
y capacitaciones a colaboradores en normas archivisticas y conservacion de documentos.

5. La entidad implemento en la vigencia 2022 el aplicativo SIASUR, a través del cual se puede hacer

una verificacion especifica a las actividades establecidas a los contratistas y el cumplimiento de las
mismas, asi como a los compromisos de salvaguardar la informacién y bienes de la entidad.

8. ANEXOS

Matriz proyecto Directiva.
Matriz actuaciones disciplinarias.

9. CONCLUSION. No aplica.

Atentamente,

ASTRID MARCELA MENDEZ CHAPARRO.
Jefe Oficina de Control Interno.

Funcionario .
/Contratista Nombre Firma
Provectado por: Maria de la Cruz Teran Alvarez. 0%(7 . é , S
y por: Profesional Contratista Especializado. =3 -
: Astrid Marcela Méndez Chaparro. A SR N
: o A2 vl
Revisado por. Jefe Oficina de Control Interno. o O (.Z(- -
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